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La  presente  guía  está  elaborada  como  una  ayuda  en  el  manejo  de  la  aplicación 
Gescali para los responsables de calidad de los centros educativos. 
 
Está  enfocada  tanto  para  su  manejo  como  gestor  del  sistema  (modo 
mantenimiento) como para  la difusión del mismo entre  los usuarios del  centro  (modo 
consulta)  y  por  tanto  puede  ser  utilizada  para  difundir  el  funcionamiento  de  la 
herramienta entre sus compañeros del centro. 
 
Incluye  la  explicación    de    los    servicios  de  la  herramienta  que  facilita  a  los 
centros  educativos  su  organización  dentro  de  un  sistema  de  gestión  por  procesos 
(SGC1),  pero  no  pretende  sustituir  al   manual  de  calidad  editado  por  la  empresa 





















































































































































































Al  iniciar  la aplicación, nos  aparece una pantalla donde  se nos  indicarán  las  tareas 
que tenemos   pendientes,  acciones  de  mejora,  acciones  de  una  no  conformidad  que 
no hemos iniciado o que hemos iniciado pero no hemos terminado. 
 
Al  pinchar  en  cada  una  de  esas  tareas  pendientes,  la  aplicación  nos  llevará  a  la 
pantalla correspondiente para la finalización de dicha tarea. 
 








































































Iremos  introduciendo  cada una de  las áreas de  trabajo de nuestro  centro, dándole 






























‐ Figura:  añadir  figura,  aparece  por  defecto.  Si  queremos  crear  una  figura nueva  lo 
mantenemos, pero  si deseamos modificar algo de alguna  figura ya creada  la buscamos 
en el desplegable y la editamos. 












Este    servicio,    en    modo    consulta,    nos    permite    conocer    los    detalles    de    la  
figura organizativa,  es  decir,  de  un  puesto  de  trabajo  concreto.  Es  muy  útil  para  


























































ATENCIÓN:  A  los  responsables  de  calidad  y  sus  ayudantes  se  les  da  todos  los 
permisos, tanto en administración, como mantenimiento y consulta. 
 
































de  calidad,  política     de    calidad, mapas  de  procesos,  procedimientos,  flujogramas  y 
documentos externos). 
 
ATENCIÓN:  Cada  vez  que  se  incorpore  una  persona  nueva  al  centro  hay  que 
realizar estas dos operaciones, darle permisos y distribuirle documentos. 
 
Cuando  una  persona causa baja  en  nuestro  centro  es  necesario  marcarlo  en este 

























Es  necesario  actualizarlo  (normalmente  cada  curso).  Los  motivos  que  originan 


























ATENCIÓN:  una  persona  puede  tener  atribuidas  varias  figuras  organizativas  (por 




































Se  trata  de  tablas  que  en   algunos  casos  vienen  cumplimentadas  por  defecto 


















‐ Responsable:  seleccionar de entre  las  figuras organizativas que hemos dado 




































Este  servicio permite mantener  los  tipos de procesos de nuestro SGC. Por defecto, 
el sistema tiene tres tipos de procesos: 
 




‐  Soporte:  también    los    podemos  denominar    “apoyo”.    Estos    procesos    dan 
soporte  a  los  procesos  clave  y  estratégicos.  (Es  decir,  los  relacionados  con  la 










































ATENCIÓN:  Los  tipos de  reclamaciones que demos de  alta en este  servicio  son  los 






























ATENCIÓN:  la  aplicación  Gescali  NO  permite  el  tratamiento  de  las  encuestas, 













ATENCIÓN:  En  modo  consulta,  este  servicio  nos  permite  conocer  las  encuestas 
de nuestro   SGC,   la   finalidad   de   las  mismas   (si   hemos   cumplimentado   el   campo 



























ATENCIÓN:  Las  causas  de  No  Conformidades  que  demos  de  alta  en  este  servicio 
son  las  que  nos   aparecerán  en  el  menú  “Medición,  Análisis  y  Mejora””,  submenú 








































































. Soporte/Apoyo:  dan  soporte  a  los  procesos  clave  y  estratégicos.  (Es  decir,  los 
relacionados  con  la  Secretaría  del  centro,  la  prevención  de  riesgos  laborales  y  los 
específicos de calidad, biblioteca escolar…) 
. Operativos/Clave:  constituyen  la  secuencia  de  valor  añadido  en  la  prestación    de  
nuestro  servicio  (los  propios  de  nuestra  actividad docente) 







‐ Propietario:  Por  regla  general  será  la  dirección  del  centro  (director,  jefe  de  estudios    o   
secretario)   o   el   responsable   de   calidad.  Desplegamos   y seleccionamos (previamente los 
hemos  dado  de  alta en organización/figuras organizativas). 
‐ Promotores:  Promotor  es  aquella  figura  organizativa  de  la  que  se  necesitan  actuaciones  
para  el  desarrollo  del  proceso.  Pasamos  de   la  ventana  de Figuras  disponibles  a  Figuras 
seleccionadas marcando  las que elegimos o bien  su totalidad. 
‐ Estado:  ATENCIÓN,  este  campo  no  se  activa  hasta  que  el  proceso  no  es creado,  por   lo  

















Este  servicio,  en  modo  consulta,  nos  permite  conocer  los  detalles  de  los  procesos  de 
nuestro  centro.    Es  muy  útil  para  que  conozcamos  los  procesos  de  los  que  somos 






Para  consultar  un  proceso  concreto  pinchamos  sobre  el  código  o  sobre  el  nombre  del 
proceso y se abre  la ventana con el DETALLE DE PROCESO. En esta pantalla, además de datos  
del    proceso    como     código,    objetivo,    proveedores…,    están    identificados    los documentos 





































Manuales  de  Calidad:  manual  de  calidad  y  mapa  de  procesos,  Otros  Documentos: 
procedimientos, flujogramas,  política  de  calidad  (los    dados  de  alta  en  “mantenimientos 












Seleccionar  del  desplegable  el  tipo  de  documento  de  que  se  trata,  bien procedimiento   o 










‐ Número  de  revisión:  cuando  se  sube  un  documento  por  primera  vez  se  pone    el   
número    1.    Cuando    se    modifican    los    documentos,    la    propia  herramienta Gescali  va 
actualizando el número de revisión. 
 
‐ Proceso  asociado:  Desplegamos  y  seleccionamos  el  proceso  al  que  está  vinculado    el  
documento    que    estamos    subiendo.    Es    importante    porque permitirá  a  los  usuarios  de  la 
herramienta  conocer  en  la  ficha  de  procesos  todos  los documentos  asociados  al mismo  (ver 
apartado de procesos modo consulta de esta guía) 
 
‐ Sistema  de Gestión  de  Calidad: marcamos  ISO9001  y  pasamos  de  sistemas disponibles a 
sistemas asignados 
 















Por  último,  pinchamos  sobre  el  botón  “Examinar”  situado  a  la  derecha  de  documento 
final,  lo  buscamos, marcamos  y  pinchamos  sobre  el  botón  “Crear”  (margen  inferior derecha 
del formulario). 
 
ATENCIÓN:  Los    documentos    creados    aparecerán    en    nuestra    página    inicial    como 













Nos  vamos  al  modo  Consulta  y  aparece  como  Documento  en  revisión.  Pinchamos sobre  esta 
leyenda. Cambiamos a modo Mantenimiento y escribimos el motivo de  la modificación. 
 







Ya  solo nos queda  subir  el  nuevo documento  (pinchamos  sobre  el botón  “Examinar” situado a  la 
derecha  de  documento  final,  lo  buscamos  y  seleccionamos),  ponemos  las  fecha  y  responsables  de 
elaboración, revisión y aprobación y pinchamos en “Editar” 
 





Para  cancelar  un  documento,  en  el  modo  mantenimiento  lo  buscamos,  le  ponemos  fecha  y 
responsable a esta acción y editamos. 
 














En    nuestra    página    inicial    aparecen    los    documentos    que    tenemos    pendientes    de 
distribución. 
 
Pinchando  sobre  ellos  se  despliega  una  pantalla  que  nos  permite  seleccionar  a  quién  le 
queremos distribuir el documento. Al final del  listado de personal del centro aparece el botón 








Al   acceder    al    servicio    de    documentación    en    el   modo    Consulta,    se   muestran    los 
documentos  aprobados  para  los  que  el  usuario  tiene  permiso  para  descargar  una  copia 
controlada de los mismos. 
 
Las búsquedas  se  pueden  filtrar  por  sistemas  de  gestión  de  calidad,  por  procesos  o  por 
coincidencias con los caracteres introducidos como códigos o título. 
 














Para  utilizar  los  formatos  es  preciso  pinchar  en  descargar  y  guardar  el  documento  (por 




























En este menú, a  la hora de  iniciar el proceso de subir a  la herramienta  la  información del 
SGC de nuestro centro, comenzaremos por el submenú “indicadores”. 
 
El  resto  de  submenús  se  utiliza  para  aplicar  el  ciclo  PDCA  (planificar,  hacer,  verificar  y 
actuar)    y    por    tanto    ir    ejecutando    las    tareas,    verificando    los    resultados    y    actuar 
correctivamente cuando sea preciso. 
 































 Descripción:  explicación  de  cómo  calcular  el  indicador.  A  título  de  ejemplo  se  recoge  la 
descripción de un  indicador de un  centro de FP:  ”%  de   módulos  en  los  que  los  profesores 
































































Tras  esta  operación,  el  indicador  desaparece  de  nuestra  página  inicial  y  volverá  a 
aparecer  en  ella  como  tarea  pendiente  el  día  siguiente  al  que  henos  fijado  como  fecha  de 
próximo cálculo. 
 





















Si  en  el  modo  consulta  pinchamos  sobre  el  código  del  indicador,  se  abre  la  Ficha 
















En  este  servicio  se  gestionan  las  No  Conformidades  generadas  en  otros  servicios  de  la 
aplicación así  como  las dadas de alta aquí.  Las No Conformidades  siempre  tienen un tipo de 
acción  asociada  dependiendo  si  la  no  conformidad  es  real  (acción  correctiva)  o  potencial 
















Para  dar  de  alta una No  Conformidad,  cumplimentamos  los  siguientes  campos  del 
formulario: 
 
‐ Causa. Elegimos del desplegable el motivo de  la No Conformidad  (NC). Las habremos dado 











‐ Origen:  seleccionamos  de  los  “Orígenes  disponibles”  a  “Orígenes  seleccionados”.  







































Para    cada    acción    tenemos    que    determinar    un    responsable    y    un    periodo,    crearla 



























































‐ Si  detectamos  un  incumplimiento  de  un  requisito  del  proceso  o  de  un indicador  (o  lo 
intentamos  prevenir):  nos  descargamos  el  formato  de  la  No  Conformidad,  lo  
cumplimentamos y  lo enviamos por correo electrónico al responsable de calidad 
 
‐ Si  tenemos  atribuida  alguna  tarea:  entramos  en  la  “Acción  a  emprender”  desde  









.  Cuando    hayamos    realizado    la    tarea    encomendada,    volvemos    a    entrar    en  “Acción  a 






















































































extremo al  Responsable  de  Calidad  para que  evalúe  la necesidad de realizar 





‐ Fecha de cierre: correspondiente a  la  fecha de notificación al  interesado. 
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La  aplicación  GESCALI,  de  libre  uso  y  a 
disposición  de  todas  la  Unidades  que
quisieran utilizarla, fue creada para que la




Partiendo  de  esta  premisa,  Sara  García, 
con este trabajo, muestra las utilidades de
la citada aplicación  en cuanto a la gestión
de  calidad  en  los  centros  educativos,
poniendo  a  disposición  de  sus  responsa‐










calidad  que  propugna  la  Consejería  de 
Educación, Formación y Empleo.  
www.educarm.es/publicaciones
 
